
Comune di Masi Torello (FE) 

 

 
 

 
ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI GENERALI – UFFICIO TRIBUTI - ECONOMATO 

 
 

RESPONSABILE DI AREA: funzionario incaricato di P.O. del settore competente: SEGHI RAG. NICOLETTA 
E-mail: n . s e g h i @ c o m u n e . m a s i t o r e l l o . f e . i t  

Telefono 0532 819113 

Pec:  
protocollo@cert.comune.masitorello.fe.it 

RESPONSABILE IN VIA SOSTITUTIVA (art. 2 Legge 241/1990): SEGRETARIO COMUNALE 

E-mail segretariocomunale@comune.masitorello.fe.it 

Telefono 0532 819113 

Pec:  
protocollo@cert.comune.masitorello.fe.it 

 
Legenda: 
CIL – Comunicazione Inizio Lavori 
SCIA – Segnalazione Certificato Inizio 
Attività DIA – Dichiarazione Inizio Attività 
(edilizia) SA – Silenzio/Assenso 
SR – Silenzio/Rifiuto 
AT – Attività che non richiede un provvedimento 
Se vuoti indicano che il procedimento si conclude con l’adozione di un provvedimento espresso (delibera, determina, decreto, ordinanza, ecc.) 

  



 

UFFICIO: TRIBUTI – ECONOMATO  

 
N° descrizione 

procedimento e 
normativa di 
riferimento 

ad 
istanza 
di parte 

si/no 

dia 
scia 
cil 
sa 
sr 
at 

Tempistica Responsabile del 
provvedimento 

Responsabile 
procedimento 

Telefono e indirizzo mail modalità per 
l'effettuazione 
dei pagamenti 

link 
modulistica

* 

note 

 Sito internet 
istituzionale: 
pubblicazione e 
aggiornamento  per 
quanto di 
competenza   

 at immediata 
secondo 
necessità 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it  

 COMUNE DI 
MASI 
TORELLO 

 

 Portale trasparenza: 
pubblicazione ed 
aggioramento per 
quanto di 
competenza  

 at immediata 
secondo 
necessità 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

 COMUNE DI 
MASI 
TORELLO - 
AMMINISTR
AZIONE 
TRASPARE
NTE 

 

 Front-Office per 
quanto attiene 
l’Ufficio Tributi ed 
Economato  

si  at immediata Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

   

 Richiesta scritta di 
informazioni e notizie 
sulle materie di 
competenza  

si at 30 giorni  

L. 241/1990 e 
s.m.i. 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

   

 Protocollazione in 
uscita di atti e 
documenti relativi 
all’attività dell’ufficio  

 at 1 giorno  Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

   

 Redazione proposte 
di delibere inerenti le 
competenze d’ufficio  

  Tempi previsti 
dalla legge e 
dalle 
normative 
regolamentari   

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

   

 Redazione proposte 
di determinazioni 
inerenti le 
competenze d’ufficio  

  Tempi previsti 
dalla legge e 
dalle 
normative 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

   



regolamentari 

 Trasmissione 
telematica al MEF 
delibere tariffarie e 
regolamentari tribute 
comunali   

  
entro il termine 
stabilito 
dall’articolo 13, 
comma 15-ter, 
del decreto 
legge 6 
dicembre 
2011, n. 2011 
e s.m.i; 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

   

 Procedure di gara 
per l’affidamento di 
servizi e furniture per 
quanto di 
competenza   

  Tempi e modi 
disciplinati dal 
D.L.gs. n. 
50/2016 e 
s.m.i. 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

   

 Gestione acquisti 
cancelleria, 
materiale di 
consumo, 
abbonamenti   

  30 giorni  Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

   

 Adempimenti relativi 
alla tracciabilità 
(CIG, DURC, 
Dichiarazione ai fini 
della Tracciabilità 
flussi) 

  1 giorno Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

   

 Redazione contratti 
di competenza  

  Tempi e modi 
disciplinati dal 
D.L.gs. n. 
50/2016 e 
s.m.i. 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

   

 Liquidazione fatture    Dalla data del 
protocollo: 10 
giorni salvo 
tempi 
ricezione 
DURC   

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Bonifico conto 
corrente 
bancario  

  

 Inventario comunale: 
consegnatario dei 
beni mobile, raccolta 
variazioni e  
aggiornamento 
annuale    

  30 aprile  
(T.U. 267/2000 
e s.m.i.)  

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 
c.massari@comune.masitorello.fe.it 

   

 Economato: verifiche 
trimestrali di cassa  

  fine mese 
successivo al 
trimestre di 
riferimento  

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

   



T.U. 267/2000 
e s.m.i. 

 Forniture e servizi 
economali (anticipi, 
piccole spese, buoni 
pasto )  

  15 giorni  Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

   

 Verifica e gestione 
contratto telefonia 
fissa e mobile     

  30 giorni  Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

   

 Recupero  spese per 
utenze al servizio 
degli immobili 
comunali in 
concessione  

  30 giorni  Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Conto corrente 
bancario di 
Tesoreria   

  

 Rapporti con le 
azienda fornitrice del 
servizio raccolta 
rifiuti e gestione 
TARI  (CLARA 
S,p,A.)  

  Immediata Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

 COMUNE DI 
MASI 
TORELLO 
SERVIZIO 
TRIBUTI  

 

 Rapporti con le 
azienda fornitrice del 
servizio  di gestione, 
accertamento e 
riscossione 
dell’imposta 
comunale sulla 
pubblicità, diritto 
sulle pubbliche 
affissioni 
(NOVARES S.p.A.)  

  Immediata Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

 COMUNE DI 
MASI 
TORELLO 
SERVIZIO 
TRIBUTI  

 

 Entrate Comunali: 
ravvedimenti operosi 

si  Prima che 
l’ufficio tributi 
abbia 
provveduto 
alla 
notificazione 
dell’atto con 
cui è accertata 
la violazione 
da parte del 
contribuente 
ovvero e 
comunque in 
tutti I casi in 
cui siano 
iniziati accessi, 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Mod. F24 COMUNE DI 
MASI 
TORELLO 
SERVIZIO 
TRIBUTI  

 



ispezioni, 
verificge o 
altra attività 
amministrative 
di 
accertamento 
delle quali 
l’autore o i 
soggetti 
obbligati 
abbiano avuto 
formale 
conoscenza  

 

 Entrate Comunali: 
acquisizione 
automatica dei flussi 
di pagamento F24 
presenti in SIATEL 
Rendicontazione- 
riiconciliazione con 
incassi di tesoreria-
aggiornamento 
banche dati -  
riscontro a supporto 
dei contribuenti  

  15 giorni  

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

   

 COSAP: 
Procedimento di 
rilascio 
autorizzazioni di 
Passo Carraio  e 
consegna cartello 
identificativo  

si  30 giorni  Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Conto corrente 
postale di 
Tesoreria   

COMUNE DI 
MASI 
TORELLO 
SERVIZIO 
TRIBUTI  

 

 COSAP: mercato, 
autorizzazioni 
occupazione spazio 
pubblico e 
tombinamenti . Invio 
Bollettini  di 
pagamento canone 
annuale o 
temporaneo    

  Entro il 30 
aprile  

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Conto corrente 
postale di 
Tesoreria  

Conto corrente   
bancario  di 
Tesoreria 
Comunale  

F24 

  

 COSAP:  
accertamento 
dell’imposta per 
omesso, incompleto, 
tardivo versamento    

  Entro il termne 
di 5 anni 
decorernti dal 
giorno in cui il 
diritto può 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Conto corrente 
postale di 
Tesoreria  

Conto corrente   
bancario  di 

  



essere fatto 
valere ai sensi 
dell’art. 2948 
del Codice 
Civile  

 

Tesoreria 
Comunale 

 COSAP: richiesta 
rimborso     

si  60 giorni  

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Bonifico conto 
corrente 
bancario  

COMUNE DI 
MASI 
TORELLO 
SERVIZIO 
TRIBUTI  

 

 COSAP: richiesta 
compensazione     

si  30 giorni   
antecedente 
alla scadenza 
prevista per il 
pagamento,  

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

 COMUNE DI 
MASI 
TORELLO 
SERVIZIO 
TRIBUTI  

 

 IMU: accertamento 
dell’imposta per 
omesso, incompleto, 
tardivo versamento  

  Entro il 31/12 
del quinto 
anno 
successive a 
quello a cui si 
riferisce la 
dichairazione 
o il 
versamento  

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Mod. F24   

 IMU: accertamento 
per rettifica o  
omessa denuncia  

  Entro il 31/12 
del quinto 
anno 
successive a 
quello a cui si 
riferisce la 
dichairazione 
o il 
versamento  

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Mod. F24   

 IMU: richiesta 
rimborso    

si  180 giorni  

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Bonifico conto 
corrente 
bancario per 
quota comune 
Inserimento 
Portale Finanze 
per quota stato  

COMUNE DI 
MASI 
TORELLO 
SERVIZIO 
TRIBUTI  

 



 IMU: richiesta 
compensazione    

si  30 giorni  

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

 COMUNE DI 
MASI 
TORELLO 
SERVIZIO 
TRIBUTI  

 

 TASI: accertamento 
dell’imposta per 
omesso, incompleto, 
tardivo versamento   

  Entro il 31/12 
del quinto 
anno 
successive a 
quello a cui si 
riferisce la 
dichairazione 
o il 
versamento  

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Mod. F24   

 TASI: accertamento 
per rettifica o  
omessa denuncia    

  Entro il 31/12 
del quinto 
anno 
successive a 
quello a cui si 
riferisce la 
dichairazione 
o il 
versamento  

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Mod. F24   

 TASI: richiesta 
rimborso   

si  180 giorni  

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Bonifico conto 
corrente 
bancario  

COMUNE DI 
MASI 
TORELLO 
SERVIZIO 
TRIBUTI  

 

 TASI: richiesta 
compensazione   

si  30 giorni  

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

 COMUNE DI 
MASI 
TORELLO 
SERVIZIO 
TRIBUTI  

 

 Riversamento 
IMU/TASI/TARES 
comune competente  

  180 giorni  

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Tesoreria dello 
Stato 

  

 Richiesta 
provvedimenti in 
autotutela   

 

si  Entro I termini 
di scadenza 
per proporre il 
ricorso D.M. 
Finanze 
12/02/1997 n. 
37 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

 COMUNE DI 
MASI 
TORELLO 
SERVIZIO 
TRIBUTI  

 



 

 Richiesta 
Accertamento con 
adesione   

 

si  Entro I termini 
15 giorni 
D.Lgs. 
19/06/1997 n. 
218 

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

 COMUNE DI 
MASI 
TORELLO 
SERVIZIO 
TRIBUTI  

 

 Diritto di interpello    

 

si  Termini di 
legge 
27/07/2000 n.  
112,  D.Lgs. n. 
156 del 
24/09/2015 

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

 COMUNE DI 
MASI 
TORELLO 
SERVIZIO 
TRIBUTI  

 

 Recupero bonario 
entrate    

 

  15 giorni  Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

 COMUNE DI 
MASI 
TORELLO 
SERVIZIO 
TRIBUTI  

 

 Richiesta di 
rateazioni di 
pagamento dei  
tribute comunali    

si  15 giorni  

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Mod. F24 COMUNE DI 
MASI 
TORELLO 
SERVIZIO 
TRIBUTI  

 

 Elaborazione 
ingiunzioni entrate 
tributarie e 
extratributarie  

  Entro il 31/12 
del terzo anno 
successive a 
quello 
dell’accertame
nto  

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Mod. F24   

 Elaborazione ruoli 
entrate tributarie e 
extratributarie  

  Entro il 31/12 
del terzo anno 
successive a 
quello 
dell’accertame
nto  

 

Seghi Nicoletta    Massari Maria 
Caterina   

0532 819113 – int. 5 

c.massari@comune.masitorello.fe.it 

Mod. F24   

 

* Nel caso la cella sia vuota, il procedimento non prevede modulistica né collegamento ai servizi on-line. 
 


